
 

Vkládání e-mailů do Atheny 

Do ESSL Athena vkládá zpracovatel všechny maily, které se týkají jeho úřední agendy. Maily s příponou „uhk.cz“ se považují za 
interní, ostatní přijaté z jiné instituce nebo od osoby mimo UHK za externí. Obě varianty mailů jsou ukládány do Atheny 
automaticky i s přílohami.  



 

A) Vkládání interních mailů 

1. Zpracovatel otevře mail v aplikaci Outlook a stiskne tlačítko Vložit do Atheny.  

 

 



 

2. Z nabídky vybere možnost Interní. 

 



 

3. Vyplní pole Věc – Počet listů – Přílohy  – Počet příloh – Způsob vyřízení, poté potvrdí OK. 

 



 

4. Vložený mail je uložen v přehledu otevřených dokumentů, má přidělené evidenční číslo i číslo jednací. 

 

 



 

5. Vložený mail si může zpracovatel prohlédnout v záložce Soubory. 

 



 

6. Mail je uložen ve formátu *msg. 

 

 



 

7. Zpracovatel vloží dokument do spisu nebo vytvoří nový spis. 

 

 



 

8. V nabídce vybere správný spis a potvrdí OK. 

 

 



 

9. Zpracovatel dokument uzavře. 

 



 

10. Po uzavření dokumentu je soubor systémem automaticky okopírován a kopie je převedena do formátu PDF/A – archivní 
podoba pro budoucí ukládání dokumentů. 

 



 

B) Vkládání externích mailů 

1. Zpracovatel otevře mail v aplikaci Outlook a stiskne tlačítko Vložit do Atheny.  

 



 

2. Z nabídky vybere možnost externí. 

 



 

3. Objeví se úvodní dialogové okno, kde zmáčkne tlačítko OK. 

 



 

4. Vložený mail je uložen v přehledu otevřených dokumentů, má přidělené evidenční číslo. 

 



 

5. Zpracovatel vloží číslo jednací, pokud je třeba, upraví Věc dokumentu. Počet listů a přílohy jsou vyplněny automaticky. 

 

 



 

6. Vložený mail si může zpracovatel prohlédnout v záložce Soubory. 

 



 

7. Mail je vložen ve formátu PDF/A. 

 

 

 



 

8. Zpracovatel vloží dokument do spisu nebo vytvoří nový spis. 

 



 

9. V nabídce vybere správný spis a potvrdí OK. 

 

 



 

10. Zadá způsob vyřízení. 

 



 

11. Zpracovatel dokument uzavře. 

 

 

V případě dotazů neváhejte kontaktovat pracovníka spisové služby e-mailem lenka.horakova@uhk.cz 
nebo telefonicky na čísle 493 332 542.  
 


